ZARZADZENIE NR 123/20
BURMISTRZA NASIELSKA

z dnia | pazdziernika 2020 r.

W sprawie postepowania w zwigzku z centralizacja rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Nasielsk

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 w zwiazku zart. 11a ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), w zwiazku z art. 15 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz. U. 22020 r. poz. 106 z p6zn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia
5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych zudziatem $rodkéw
pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 280), zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcj¢ postgpowania w zwigzku z centralizacja rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Gminie Nasielsk, stanowiaca zalacznik do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek.

§3

Nadzér na wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Nasielsk.

§4

Traci moc Zarzgdzenie nr 120/16 Burmistrza Nasielska zdnia 30 wrzesnia 2016r. w sprawie
wprowadzenia centralizacji rozliczen VAT w Gminie Nasielsk wraz z gminnymi jednostkami budzetowymi
i samorzadowymi zakfadami budzetowymi.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NASIELSKA

gr Bogdan Ruszkowski
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 123/20
Burmistrza Nasielska

z dnia 1 pazdziernika 2020z,

INSTRUKCJA
POSTEPOWANIA W ZWIAZKU
Z CENTRALIZACJA ROZLICZEN W PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W GMINIE NASIELSK

SLOWNIK POJEC
1) Gmina — Gmina Nasielsk;
2) Instrukcja - niniejsza instrukcja postgpowania w zwiazku z centralizacja rozliczen w
podatku od towaréw 1 ustug w Gminie Nasielsk;
3) Jednostka organizacyjna — jednostki objete scentralizowanym modelem rozliczania
podatku VAT, wymienione w zatgczniku nr 1 do Instrukcji
4) Ewidencja VAT sprzedazy - ewidencja zawierajaca dane niezbedne do okreslenia

przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego, korekt

podatku naleznego, obejmujaca czynnoéci podlegajace opodatkowaniu _wszystkich

jednostek organizacyjnych;

5) Czastkowa ewidencja VAT sprzedazy - ewidencja zawierajaca dane niezbedne do

okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci kwoty podatku naleznego,

korekt podatku naleznego, obejmujaca czynnosci podlegajace opodatkowaniu jednej
jednostki organizacyjnej:

6) Ewidencja VAT zakupu — ewidencja zawierajace dane niezbedne do okreslenia kwoty
podatku naliczonego obnizajacej kwote podatku naleznego, korekt podatku naliczonego,
obejmujaca dokonane przez wszystkie jednostki organizacyjne nabycia towaréw i uslug, z

tytutu ktorych realizowane jest prawo do odliczenia podatku VAT,

7) Czastkowa ewidencja VAT zakupu - ewidencja zawierajace dane niezbedne do

okreslenia kwoty podatku naliczonego obnizajacej kwote podatku naleznego, korekt
podatku naliczonego, obejmujaca dokonane przez jedna jednostke organizacyina nabycia
towaréw i ushiug, z tytutu ktérych realizowane jest prawo do odliczenia podatku
VAT;

8) Deklaracja VAT-7 lub skonsolidowana deklaracja VAT-7 — deklaracja dla podatku od

towaréw 1 uslug, obejmujaca czynnosci objete podatkiem wszystkich jednostek

organizacyjnych;
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9) Czastkowa deklaracja VAT-7 — deklaracja dla podatku od towaréw i uslug, obejmujaca
czynnodci objete podatkiem VAT jednej jednostki organizacyjnej;

10) JPK_V7M lub skonsolidowany JPK_V7M - deklaracja dla podatku od towar6w i ushug
za miesieczny okres rozliczeniowy, w formie dokumentu elektronicznego, obejmujaca
czes¢ deklaracyjna i ewidencyjna wszystkich jednostek organizacyjnych;

11) Czastkowy JPK_V7M - deklaracja dla podatku od towaréw i uslug za miesigczny okres
rozliczeniowy, w formie dokumentu elektronicznego, obejmujaca czesé deklaracyjng i
ewidencyjna jednej jednostki organizacyjnej;

12) US lub urzad skarbowy — Urzad Skarbowy w Nowym Dworze Mazowieckim;

13) Ustawa o VAT - Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug (t.j. Dz.

U. z 2020 r. poz. 106 z péin. zm.).

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Gmina Nasielsk wraz z utworzonymi jednostkami organizacyjnymi rozlicza podatek VAT
z Urzedem Skarbowym w Nowym Dworze Mazowieckim jako jeden podatnik.

2. Poczawszy od rozliczenia za pazdziernik 2020 r., deklaracje VAT-7 i ewidencje JPK_VAT
oraz ich korekty, skladane sa do US w formie jednego dokumentu elektronicznego
JPK_V7M. Zasady skladania pozostalych deklaracji podatkowych w zakresie podatku
VAT nie ulegaja zmianie (np. VAT-26).

3. Korekt deklaracji VAT-7 i ewidencji JPK_VAT zlozonych za wczesniejsze okresy
rozliczeniowe nalezy dokonywaé w sposéb, w jaki zostaly zlozone pierwotne deklaracje
i ewidencje (wedlug zasad na jakich zlozone zostaly 6wczesne rozliczenia, w formie
dwoch odrgbnych dokumentéw).

4. Dla jednostek organizacyjnych sporzadzane sa:

a) deklaracje czastkowe VAT-7, wedlug wzoru obowiazujacego na dzien 30 wrzesnia
2020 r., na podstawie ktorych dokonywane sa rozliczenia podatku VAT pomigdzy
Gming a jednostka organizacyjna;

b) czastkowe ewidencje VAT sprzedazy i zakupu;

¢) czastkowe JPK_V7M.

5. Dla Gminy Nasielsk jako podatnika VAT, sporzadzane s3 skonsolidowane
JPK_V7M.

6. W zakresie rozliczen podatku VAT Gmina wspélpracuje z podmiotem
zewngtrznym, zwanym w dalszej czgsci Instrukeji jako: ,,Kancelaria”. Szczegdly

wspolpracy okresla zawarta umowa.
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7. Zasporzadzanie aktualizacji:
a) Instrukcji, w szczegolnosci zatacznika nr 1;
b) danych zgloszonych do US przez podatnika VAT — Gmina Nasielsk
(sporzadzanie zgloszenia aktualizacyjnego osoby prawnej na formularzu
NIP-2);
- oraz przekazywanie ich do podpisu Burmistrza, ewentualnie innej osobie
upowaznionej do podpisania, odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu Budzetu i

Finansow.

W zakresie zmian majacych miejsce w jednostkach organizacyjnych, skutkujacych
obowiazkiem zlozenia aktualizacji ~NIP-2, kierownicy jednostek niezwlocznie

informuja o kazdej zmianie Kierownika Wydziatu Budzetu i Finansow.

8. Aktualizacja NIP-2 dokonywana jest w terminie 7 dni od dnia, w ktérym nastapila zmiana
1 dotyczy w szczegdlnosci:
a) otwarcia nowego rachunku bankowego, ktéry bedzie wykorzystywany do
dzialalnosci gospodarczej, w rozumieniu definicji zawartej w art. 15 ust. 2 ustawy
o VAT badz likwidacji takiego rachunku,
b) rozpoczecia prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pod nowy adresem, ap. w
zwiazku z utworzeniem nowej jednostki organizacyjne;;
c) zaprzestania prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pod danym adresem, np. w
zwiazku z likwidacja jednostki organizacyjnej, albo zaprzestaniem dokonywania

sprzedazy przez t¢ jednostke.

9. Kierownik Wydziatu Budzetu i Finansow informuje niezwlocznie Kancelarie o kazdej

zmianie skutkujacej obowiazkiem zlozenia aktualizacji NIP-2.

§ 2 UMOWY CYWILNOPRAWNE

1. Umowy cywilnoprawne, ktérych przedmiotem jest zakup albo sprzedaz towaréw lub
uslug powinny zawiera¢ dane Gminy Nasielsk, adres siedziby Gminy i numer identyfikacji
podatkowej (NIP) Gminy Nasielsk, oraz dodatkowo dane jednostki organizacyjne;j.
Przyklad: ,Umowa zawarta pomiedzy: Gmina Nasielsk, ul. Elektronowa 3, 05-190
Nasielsk, NIP 531 160 74 68, w imieniu ktérego dziala (nazwa 1 adres jednostki
organizacyjnej), reprezentowana przez (imi¢ i nazwisko kierownika jednostki).”

2. Do zawieranych uméw cywilnoprawnych na zakup towaréw lub ustug, nalezy dodaé

zobowigzanie kontrahenta, do wystawiania faktur na Nabywce: Gmina Nasielsk, ul.
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Flektronowa 3, 05-190 Nasielsk, NIP 531 160 74 68, ze wskazaniem Odbiorcy faktury:
nazwa jednostki organizacyjnej, oraz adres jednostki.

§ 3 FAKTURY VAT

1. Faktury dokumentujace sprzedaz towaréw lub uslug, realizowana przez jednostke

otganizacyjna Miasta powinny zawiera¢ nastepujace dane:

Sprzedawca:
Gmina Nasielsk
ul. Elektronowa 3
05-190 Nasielsk
NIP: 531 160 74 68

Wystawca:
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej), np.
Urzad Miejski w Nasielsku
ul. Elektronowa 3
05-190 Nasielsk

2. Faktury dokumentujace nabycie towaréw lub uslug, realizowane przez jednostke

otganizacyjna Gminy powinny zawiera¢ nastepujace dane:

Nabyweca:
Gmina Nasielsk
ul. Elektronowa 3
05-190 Nasielsk
NIP: 531 160 74 68

Odbiorca:
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej), np.
Urzad Miejski w Nasielsku
ul. Elektronowa 3
05-190 Nasielsk
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3. Numeracje faktur sprzedazy stosowana przez poszczegblne jednostki organizacyjne
okresla zatgcznik nr 1 do Instrukciji.

4. Faktury zakupu powinny zawiera¢ opisy, pozwalajace na zidentyfikowanie prawa do
odliczenia podatku naliczonego, w szczegdlnosci okreslenie przedmiotu zakupu,
celu/zamiaru jego wykorzystania oraz wykorzystujacej go jednostki. Opis powinien
umozliwiaé przypisanie towarow i uslug z faktury do pelnego odliczenia podatku VAT,
czesciowego odliczenia podatku VAT albo zakwalifikowanie zakupow do niedajacych
prawa do odliczenia podatku VAT.

5. Szczegdlowe zasady i terminy wystawiania faktur, powstawania obowiazku podatkowego,
oraz ujmowania faktur w ewidencjach VAT, s3 uregulowane w przepisach o podatku

VAT, do przestrzegania ktorych jednostki organizacyjne s3 zobowiazane.

§ 4 EWIDENCJA VAT SPRZEDAZY

1. Jednostki organizacyjne sa zobowiazane do prowadzenia ewidencji VAT sprzedazy w
wersji elektroniczne] rzetelnie i niewadliwie w taki sposob, aby wynikaly z niej dane
niezbedne do okreflenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokosci podatku
naleznego, kwoty podatku naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego, kwoty
podatku podlegajacej wplacie na rachunek Gminy lub podlegajacej zwrotowi z rachunku
Gminy. Ewidencje nalezy sporzadzi¢ najpdzniej w momencie wypelniania czastkowej

deklaracji VAT-7.

&)

Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do prowadzenia ewidencji VAT sprzedazy w
formie czastkowych ewidencji VAT sprzedazy, sporzadzanych za miesigczny okres
rozliczeniowy.

3. Czastkowa ewidencja VAT sprzedazy ujmuje czynnosci podlegajace opodatkowaniu
podatkiem VAT wykonywane przez dana jednostke organizacyjna.

4. W czastkowej ewidencji VAT sprzedazy podstawa zapiséw moga byc: faktury VAT,
faktury VAT marza, faktury zaliczkowe, faktury VAT korygujace, noty korygujace, noty
ksiggowe, raporty okresowe z kas fiskalnych (dobowe raporty fiskalne lub miesigczny
raport fiskalny), dane z ewidencji czynnosci zwolnionych od podatku VAT, inne
dokumenty wewnetrzne (w szczegdlnych przypadkach, np. w celu ujecia korekty rocznej
podatku naliczonego w deklaracji za styczen).

5. Jezeli w jednostce organizacyjnej, w danym okresie rozliczeniowym, nie wystapily

czynnoéci  podlegajace opodatkowaniu, sporzadza si¢ czastkowa ewidencje VAT
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sprzedazy niezawierajaca zadnych zaewidencjonowanych  dokumentéw  (,,zerowa

ewidencja”).

6. Osoba:

a. wystawiajaca fakture, oraz

b. wprowadzajaca do ewidencji VAT sprzedazy dokument inny niz faktura,

- zobowigzana jest do stosowania oznaczen dla poszczegdlnych dokumentéw,
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia
15 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegolowego zakresu danych zawartych w
deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz.
U. poz. 1988 z pdzn. zm.). Oznaczenia obowiazujace w stanie prawnym na dzied 1

pazdziernika 2020 roku zawarte sa w zalaczniku nr 2 do Instrukeji.

7. Kazda jednostka jest odpowiedzialna:

a. za terminowe rozpoczecie prowadzenia ewidencji sprzedazy za pomoca kasy
rejestrujacej, w tym kasy rejestrujacej online — jezeli sprzedaz danej jednostki jest
objeta obowiazkiem ewidencji na takiej kasie;

b. terminows realizacje obowiazkéw zwigzanych z uzywaniem kasy rejestrujacej, w
szczegolnosei: dokonywanie przegladéw technicznych kasy, wyrejestrowywanie
kasy;

¢. za prowadzenie ewidencji sprzedazy na kasach rejestrujacych.

§ 5 EWIDENCJA VAT ZAKUPU

1. Jednostki organizacyjne zobowiazane s3 do prowadzenia ewidencji VAT zakupu w formie
czastkowych ewidencji VAT zakupu, sporzadzanych za miesi¢gczny okres rozliczeniowy,

za pomoca oprogramowania komputerowego wskazanego przez Gmine.

o

Czastkowa ewidencja VAT zakupu ujmuje wylacznie dokonane przez dana jednostke
organizacyjna nabycia towaréw i ustug, od ktérych ma ona prawo do obnizenia kwoty
podatku naleinego o kwote podatku naliczonego. Nabycia towaréw i ustug
zwigzanych  wylacznie z  czynnoséciami zwolnionymi od podatku VAT lub
niepodlegajacymi opodatkowaniu VAT (czyli takie, od ktérych nie przystuguje w ogole
prawo do odliczenia podatku VAT) nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji VAT

zakupu.
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3. Jezeli w jednostce organizacyjnej, w danym okresie rozliczeniowym nie wystapily nabycia
towarow i ustug, co do ktérych przystugiwaloby prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego, sporzadza sie czastkows ewidencje VAT zakupu
niezawierajaca zadnych zaewlidencjonowanych dokumentéw (-zerowa ewidencja”).

4. Osoba wprowadzajaca dokument do ewidencji VAT zakupu zobowigzana jest do
stosowania oznaczeni dla poszczegélnych dokumentéw, zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
W sprawie szczegdlowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w
ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz. U. poz. 1988 z pésn. zm.).
Oznaczenia obowiazujace w stanie prawnym na dzien 1 pazdziernika 2020 roku zawarte

sa w zalaczniku nr 3 do Instrukcji.

§ 6 PRZEKAZYWANIE EWIDENC]I VAT

1. Jednostki organizacyjne sa zobowiazane do przesylania czastkowych ewidencji VAT

sprzedazy i zakupu do Kancelarii w_terminie do 15. dnia miesiaca nastepujacego po

miesigcu, ktérego czastkowa deklaracia VAT-7 dotyczy, z zastrzezeniem, Ze:

a. Urzad Miejski w Nasielsku przesyla faktury zakupu opisane zgodnie z niniejsza
instrukcja oraz inne niezbedne dokumenty celem sporzadzenia czastkowej
ewidencji VAT zakupu przez Kancelarie;

b. Urzad Miejski w Nasielsku przesyla faktury sprzedazy oraz proste dokumenty
sprzedazy sporzadzone odrebnie przez poszczegolne referaty, odpowiedzialne za
realizowana przez dany referat sprzedaz, w celu sporzadzenia przez Kancelarie
czastkowej ewidencji VAT sprzedazy Urzedu Miejskiego w Nasielsku;

c. obowiazki sporzadzania czastkowych ewidencji VAT sprzedazy i zakupu
jednostek organizacyjnych obslugiwanych przez Centrum Uslug Wspolnych w
Nasielsku, spoczywaja na Kancelatii, za§ Centrum Ustug Wspélnych w Nasielsku
przesyla do Kancelarii faktury i inne dokumenty niezbedne do rozliczenia VAT w
tych jednostkach.

d. Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nasielsku jest odpowiedzialny
za sporzadzanie ewidencji VAT sprzedazy i zakupu, ktére przesyla do Kancelarii
w celu sprawdzenia poprawnosci sporzadzonych dokumentéw,

2. Do przesylanych:
a. czastkowych ewidencji VAT sprzedazy, lub
b. czastkowych ewidencji VAT zakupu
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- jednostka zalacza czastkowy JPK_V7M z wypelniona odpowiednio: ewidencjg VAT
sprzedazy lub ewidencja VAT zakupu.

§ 7 CZASTKOWA DEKLARACJA VAT-7 I CZASTKOWY JPK_V7M

1. Czastkowa deklaracja VAT-7 sporzadzana jest na podstawie czastkowych ewidencji VAT
za miesigczne okresy rozliczeniowe, jest zgodna z czastkowym JPK_V7M, oraz stanowi
podstawe do dokonania rozliczenia podatku VAT miedzy Gming a jednostka
organizacyjna.

2. Czastkowe deklaracje VAT-7 i czastkowe JPK_V7M sporzadzane sa przez jednostki
organizacyjne, albo przez Kancelari¢ - jezeli zawarta z nia umowa to zaklada.

3. Kwoty do czastkowej deklaracji VAT-7 i czastkowego JPK_V7M przenosi sig
odpowiednio w pozycjach: rozliczenia podatku naleznego z czastkowej ewidencji VAT

sprzedazy, nabycie towarow i ushug oraz podatek naliczony z czastkowej ewidencji VAT

zakupu. Kwot w czastkowej deklaracji VAT-7 nie zaokragla sie do petnych zlotych, a
wypelnia si¢ ja kwotami w groszach wynikajacymi z podsumowan ewidencji VAT.

4. W przypadku wykazania w czastkowej ewidencji VAT sprzedazy o wartosci ,,0” i zakupu
w  czastkowej ewidencji VAT zakupu o wartoéci ,0”, jednostka organizacyjna
przygotowuje czastkowa deklaracje VAT-7 zerows. Nie ma wowezas obowigzku
sporzadzania czastkowego JPK_V7M.

5. Na podstawie czastkowych JPK_V7M Kancelaria sporzadza, przesyla do US oraz do
Gminy, skonsolidowany JPK_V7M.

6. Rozliczenia pomiedzy Gmina a jednostkami organizacyjnymi odbywaja si¢ przy
wykorzystaniu rachunkéw bankowych.

7. Jezeli z czastkowego JPK_V7M wynikaé bedzie kwota podatku VAT do zaplaty, jednostka
organizacyjna zobowigzana jest do zaplaty wskazanej kwoty podatku VAT na konto
Organu — Gminy Nasielsk, niezwlocznie, nie pozniej niz 23. dnia kazdego miesiaca,
nastepujacego po miesiacu, ktérego deklaracja VAT-7 dotyczy.

8. Jezeli z czastkowego JPK_V7M wynikaé bedzie kwota podatku VAT do zwrotu, Gmina
Nasielsk zobowiazana jest do przekazania na rachunek jednostki organizacyjnej wykazana
kwote do zwrotu:

a. w dniu zaplaty podatku na rachunek urzedu skarbowego, jezeli ze
skonsolidowanego JPK_V7M wynika kwota do zaplaty do urzedu skarbowego,

badz kwota do przeniesienia na nastepny okres rozliczeniowy;
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b. w terminie 7 dni od dnia otrzymania zwrotu z urzedu skarbowego przez Gmina
Miasto, jezeli ze skonsolidowanego JPK_V7M wynika kwota do zwrotu.

9. Jednostki organizacyjne, co do zasady powinny wykazywaé nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym jako kwote do zwrotu na rachunek. W drodze wyjatku mozna
odstapi¢ od tej zasady, w uzasadnionym przypadku.

10. W przypadku korekty czastkowego JPK_V7M, a w konsekwencji takze skonsolidowanego
JPK_VT7M stosuje si¢ nastepujace zasady rozliczen:

a. jezeli korekta jest spowodowana obnizeniem podatku naliczonego lub
podwyzszeniem podatku naleznego, jednostka organizacyjna jest zobowiazana do
przekazania odpowiedniej kwoty na rachunek Gminy najpézniej w dniu zlozenia
korekty czastkowego JPK_V7M do Gminy;

b. jezeli korekta jest spowodowana podwyzszeniem podatku naliczonego lub
obnizeniem podatku naleznego, Gmina zobowiazana jest do przekazania srodkéw
na rachunek jednostki organizacyjnej w terminie 7 dni od dnia otrzymania zwrotu
nadplaty od organu podatkowego.

11. Korekt dokonuje si¢ poprzez skorygowanie i przediozenie skorygowanej czastkowej
deklaracji VAT-7, czastkowej ewidencji VAT i skorygowanego czastkowego JPK_V7M.

12. W przypadku stwierdzonych przez jednostke organizacyjna, albo otgan podatkowy,
bledow w przeslanych czedciach ewidencyjnych JPK_V7M, ktére nie maja wplywu na
cz¢S¢ deklaracyjna, dokonuje si¢ odpowiedniej korekty wylacznie czesci ewidencyjnej

JPK_V7M oraz zlozonych ewidencji VAT sprzedazy i zakupu.

§ 9 PREZENTOWANIE W BUDZECIE DOCHODOW I WYDATKOW W ZWIAZKU
Z PODATKIEM VAT

1. Dochody jednostki organizacyjnej wynikajace z dokonywane; sprzedazy opodatkowane;
podatkiem VAT, ujmuje si¢ w sprawozdaniach z wykonania planu dochodéw
budzetowych samorzadowej jednostki budzetowej (RB-27S), w kwotach netto, tj. bez
podatku VAT.

2. Wydatki jednostki organizacyjnej wynikajace z dokonywanych naby¢ towardéw i uslug,
ujmuje si¢ w sprawozdaniach z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej
jednostki  budzetowej (RB-28S), w kwotach brutto pomniejszonych o wartoéé

odliczonego podatku VAT.
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§ 10 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Obowiazki zawarte w niniejszej instrukcji spoczywaja na Kierownikach jednostek lub
osobie badZ osobach przez nich wskazanych.

2. Odpowiedzialnos¢ za rzetelno$¢ i prawidlowosé przesylanych dokumentéw spoczywa na
Kierownikach jednostek lub osobie badz osobach przez nich wskazanych.

3. Niniejsza instrukcja stanowi element polityki rachunkowosci.

4. W kwestiach nieuregulowanych niniejsza procedura zastosowanie znajduja, odpowiednie

przepisy ustawy o rachunkowosci ustawy o VAT oraz akty wykonaw oyiej.

10

Id: E6465FEF-ED1A-425F-BB59-B9B1ESAF1D3F. Podpisany Strona 10



Zalacznik nr 1

do Instrukeji postgpowania w zwiazku z
centralizacja rozliczenl w podatku od towaréw i uslug

w Gminte Nasielsk

Wykaz jednostek objetych scentralizowanym modelem rozliczania podatku VAT wraz numeracjg faktur

sprzedazy

Lp. | Jednostka organizacyjna

Numeracja faktur przypisana jednostce

1 Urzad Miejski w Nasielsku

mnumer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/GN-[nazwa
wydzialu]”; dla faktur korygujacych: ,,numer
kolejny/miesiac/rok sprzedazy/GN-[nazwa wydziatu] /KOR”,

3 Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w
Nasielsku

w»humer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/MOPS”, dla faktur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/MOPS/KOR”,

4 Centrum Uslug Wspdlnych w Nasielsku

wnumer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/CUW”, dla faktur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok

Coubertina w Budach Siennickich

sprzedazy/CUW/KOR”;
5 Szkola Podstawowa im. Mikolaja wnumer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPC”, dla faktur
Kopernika w Cieksynie korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/SPC/KOR”,
6 Szkota Podstawowa im. Pierre’a de »numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPBS”, dla faktur

korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/SPBS/KOR”

7 Szkola Podstawowa Nr 2 im. Stefana

Starzyriskiego w Nasielsku

»humer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/SP2N”, dla faktur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok

3 Maja w Nasielsku

sprzedazy/SP2N/KOR”

8 Szkola Podstawowa w Popowie Borowym | ,,numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPPB”, dla faktur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/SPPB/KOR”

9 Szkota Podstawowa Nr 1 im. Konstytucji | ,,numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPIN”, dla faktur

korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/SPIN/KOR”,

10 | Szkola Podstawowa im. Ks. Jézefa

Poniatowskiego w Starych Piescirogach

wnumer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SP]P”, dla faktur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/SPJP/KOR”,

11 Samorzadowe Przedszkole w Nasielsku

»numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPN”, dla faktur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/SPN/KOR”,

12 Szkola Podstawowa im. Jana Pawla I w

Debinkach

»humer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPD”, dla faktur

korygujacych: ,,numer kolejny/miesizc/rok

11
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sprzedazy/SPD/KOR”,

13

Samorzadowe Przedszkole w Starych

Piescirogach

»humer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/SPSP”, dla faktur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesige/rok
sprzedazy/SPSP/KOR”,

14

Zlobek Miejski w Nasielsku

»numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/ZM”, dla fakrur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/ZM/KOR”

15

Zaklad Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowe] w Nasielsku

»numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/ZGKiM”, dla faktur
korygujacych: ,,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/ZGKiM/KOR”.

STRZ

uszkowski
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Zalacznik nr 2

Oznaczenia dla dokumentow
wprowadzanych do ewidencji VAT
sprzedazy

Ewidencja VAT sprzedazy zawiera nastepujace oznaczenia dotyczace:

1) dostawy:
a) napojow alkoholowych - alkoholu etylowego, piwa, wina, napojow fermentowanych i
wyrobéw posrednich, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym - oznaczenie "01",
b) towaréw, o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy - oznaczenie "02",
¢) oleju opalowego w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym oraz olejow
smarowych, pozostalych olejéw o kodach CN od 2710 19 71 do 2710 19 99, z
wylaczeniem wyrobéw o kodzie CN 2710 19 85 (oleje biale, parafina ciekla) oraz smaréw
plastycznych zaliczanych do kodu CN 2710 19 99, olejéw smarowych o kodzie CN 2710 20
90, preparatow smarowych objetych pozycja CN 3403, = wylaczeniem smardéw
plastyczaych objetych ta pozycja - oznaczenie "03",
d) wyrobow tytoniowych, suszu tytoniowego, plynu do papieroséw elektroniczaych i
wyrobéw nowatorskich, w rozumieniu przepiséw o podatku akcyzowym - oznaczenie "04",
€) odpaddw - wylacznie okredlonych w poz. 79-91 zalacznika nr 15 do ustawy - oznaczenie
hi{ 18

f) urzadzen elektronicznych oraz czeéci i materialéw do nich, wylacznie okreslonych w

poz. 7-9, 59-63, 65, 66, 69 i 94-96 zalacznika nr 15 do ustawy - oznaczenie "06",

g) pojazdow oraz czesci samochodowych o kodach wylacznie CN 8701-8708 oraz CN
8708 10 - oznaczenie "07",

h) metali szlachetnych oraz nieszlachetnych - wylacznie okreslonych w poz. 1-3 zalacznika
nr 12 do ustawy oraz w poz. 12-25, 33-40, 45, 46, 56 i 78 zalacznika nr 15 do ustawy -
oznaczenie "08",

i) lekéw oraz wyroboéw medycznych - produktéw leczniczych, $rodkéw spozywczych
specjalnego  przeznaczenia  zywieniowego oraz  wyrobéw medycznych, objetych
obowiazkiem zgloszenia, o ktorym mowa w art. 37av ust. 1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001
r. - Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 499, z pézn. zm.) - oznaczenie "09",

j) budynkéw, budowli i gruntéw - oznaczenie "10";

2) $wiadczenia ustug:
a) w zakresie przenoszenia uprawnieri do emisji gazéw cieplarnianych, o ktérych mowa w

ustawie z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw

13
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cieplarnianych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1201 i 2538 oraz z 2019 r. poz. 730, 1501 1 1532) -
oznaczenie "11",1 1905.

b) o charakterze niematerialnym - wylacznie: doradczych, ksiggowych, prawnych,
zarzadczych, szkoleniowych, —marketingowych, firm centralnych  (head offices),
reklamowych, badania rynku i opinii publicznej, w zakresie badad naukowych i prac
rozwojowych - oznaczenie "12",

¢) transportowych i gospodarki magazynowej - Sekcja H PKWiU 2015 symbol ex 49.4, ex

52.1 - oznaczenie "13".

Dodatkowo ewidencja zawiera oznaczenia dotyczace:

1) dostawy w ramach sprzedazy wysylkowej z terytorium kraju, o ktérej mowa w art. 23 ustawy -
oznaczenie "SW";

2) $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych, nadawczych i elektronicznych, o ktérych mowa w att.
28k ustawy - oznaczenie "EE";

3) istniejacych powiazan miedzy nabywca a dokonujacym dostawy towaréw lub ustugodawea, o

ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy - oznaczenie "TP";

4) wewngtrzwspdlnotowego nabycia towaréw dokonanego przez drugiego w kolejnosci
podatnika VAT w ramach transakeji tréjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej mowa w
dziale XII rozdzial 8 ustawy - oznaczenie "TT_WNT";

5) dostawy towaréw poza terytorium kraju dokonanej przez drugiego w kolejnosci podatnika
VAT w ramach transakcji trdjstronnej w procedurze uproszczonej, o ktorej mowa w dziale XII
rozdzial 8 ustawy - oznaczenie "TT_D";

6) $wiadczenia ushug turystyki opodatkowanych na zasadach marzy zgodnie 2z art. 119 ustawy -

oznaczenie "MR_T".

7) dostawy towaréw uzywanych, dziel sztuki, przedmiotéw  kolekcjonerskich 1 antykow,
opodatkowanej na zasadach marzy zgodnie z art. 120 ustawy - oznaczenie "MR_UZ";

8) wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow nastepujacej po imporcie tych towaréw w ramach
procedury celnej 42 (import) - oznaczenie "I_42";

9) wewnatrzwspolnotowej dostawy towardw nastepujacej po imporcie tych towaréw w ramach
procedury celnej 63 (import) - oznaczenie "I_63";

10) transferu bonu jednego przeznaczenia dokonanego przez podatnika dzialajacego we whasnym

imieniu, opodatkowanego zgodnie z art. 8a ust. 1 ustawy - oznaczenie "B_SPV";
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11) dostawy towaréw oraz $wiadczenia ushug, ktérych dotyczy bon jednego przeznaczenia na
rzecz podatnika, ktéry wyemitowal bon zgodnie z art. 8a ust. 4 ustawy - oznaczenie
"B_SPV_DOSTAWA":
12) $wiadczenia ustug posdrednictwa oraz innych ustug dotyczacych transferu bonu réznego
przeznaczenia, opodatkowanych zgodnie 2z art. 8b ust. 2 ustawy - oznaczenie
"B_MPV_PROWIZJA":

13) transakcji objete] obowiazkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnosci - oznaczenie

"KIPR".

Ewidencja zawiera nast¢pujace oznaczenia dowodow sprzedazy:

1) "RO" - dokument zbiorczy wewnetrznv zawierajacy sprzedaz z kas rejestrujacvch:

2) "WEW" - dokument wewnetrzny;

3) "FP" - faktura_ o ktore] mowa w art. 109 ust. 3d ustawv o VAT,

15
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Zalacznik nr 3
Oznaczenia dla dokumentéw

wprowadzanych do ewidencji VAT zakupu

Ewidencja Vat zakupu zawiera oznaczenia dotyczgce:
1) podatku naliczonego z tytulu importu towarow, w tym importu towarow rozliczanego zgodnie
z art. 33a ustawy - oznaczenie "IMP";

2) transakcji objetej obowiazkiem stosowania mechanizmu podzielone] platnosci - oznaczenie

"MPP".

Ewidencja VAT zakupu zawiera nastgpujace oznaczenia dowodow nabycia:

1) "VAT_RR" - faktura VAT RR, o ktérej mowa w art. 116 ustawy o VAT;

2) "WEW" - dokument wewnetrzny;

3) "MK" - faktura wystawiona przez podatnika bedacego dostawca lub ustugodawca, ktéry
wybral metode kasowa rozliczen okreslona w art. 21 ustawy o VAT.
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